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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del Municipio del
Municipio de Zitacuaro, Michoacan, establece las bases para la organizacion y
funcionamiento de las dependencias municipales, y acorde a lo previsto en los
numerales 44, 50, 77, 78 y 79 del precepto legal en cita, deben elaborarse los
manuales de procedimientos que contengan politicas o lineamientos que tiendan a
regular los procesos, procedimientos, organizacion y funcionamiento de las
dependencias administrativas, organos, unidades, organismos y entidades de la
Administracion Publica Municipal. Se expide el presente Manual de Procedimientos
Administrativos, el cual contiene informacién sobre los procedimientos a seguir en
materia de acceso a la informacién, recopilacién de las obligaciones comunes y
especificas de transparencia, atenciéon de solicitudes de derechos ARCO; asi como,
respecto al cumplimiento de las obligaciones enmarcadas en la Ley General de
Archivo.

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito servir como instrumento
de apoyo en el funcionamiento institucional, al conjuntar en forma sencilla, objetiva,
ordenada, secuencial y estandarizada las actividades realizadas en la Unidad de
Transparencia.

Constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacion sobre la
forma de ejecutar una actividad determinada, con apego en las normas y politicas
vigentes con una vision integral del funcionamiento y operacion de la Unidad de
Transparencia, que permita la optimizacion de tiempo y recurso.

Funciona como mecanismo de induccién y orientacion para el personal, facilitando su
incorporacion a la dependencia.

ORGANIGRAMA

Para lograr las metas, realizar sus funciones y cumplir con sus responsabilidades, la
Unidad de Transparencia Municipal se organiza jerarquicamente en las Areas

auxiliares, siendo los siguientes:

1. Titular de la Unidad de Transparencia

1.1. Auxiliares Administrativos



La estructura organica descrita se representa en el siguiente organigrama:

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
MARCO JURIDICO

El despacho de las actividades, funciones y atribuciones de la Unidad de
Transparencia Municipal se encuentran dispuestas y sujetas al cumplimiento de los
ordenamientos Generales, Federales, Estatales y Municipales siguientes:

Ambito Ordenamiento aplicable
Federal Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
General Ley General de Responsabilidades Administrativas
General Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
General Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
General Ley General de Archivos




General

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

Federal Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan
de Ocampo
Estatal Ley Organica Municipal del Estado Michoacan de Ocampo
Estatal
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Michoacan de Ocampo
Estatal
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de
Michoacan de Ocampo
Estatal
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo.
Estatal

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Municipal

Bando de Gobierno del Municipio de Zitacuaro, Michoacan




Municipal

Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del

Municipio de Zitacuaro, Michoacan

Municipal

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Municipio de Zitacuaro




PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Propésito: Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
realizadas por la ciudadania, con fundamento en el articulo 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 126 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan,
y conforme al Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del
Municipio de Zitacuaro, Michoacan y 18 del Reglamento de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de
Zitacuaro.

Alcance: Desde que se recibe o se tiene conocimiento de la existencia de la solicitud
ciudadana, hasta que se da respuesta a dicho requerimiento.

Responsable del procedimiento: La Unidad de Transparencia y la Unidad
Responsable que posea, genere o reguarde la informacion requerida.

Politicas: Actuar en todo momento dentro de marco de la legalidad aplicando las leyes
y reglamentos que correspondan en el procedimiento administrativo.

1. Procedimiento para la atencion de solicitudes de acceso a la

informacion
Nuamero Actividad Formato a
de utilizar en
actividad su caso
Se recibe la solicitud de acceso a la N/A
1 informacion, ya sea por escrito, de manera

verbal, por correo electronico o a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

La Plataforma Nacional de Transparencia N/A
2 (PNT), emite en forma automatica un numero
de folio, fecha, nombre del solicitante vy
contenido de la solicitud, informando las
fechas para: Respuesta a su solicitud; En
caso de requerir mas informacion;




Respuesta si se requiere mas tiempo para
localizar la informacion

Se analiza el contenido de la solicitud.

N/A

En caso de incompetencia se informa al
solicitante en un plazo de 03 dias después de
recibida la solicitud, y en su caso orientarle
para dirigir su solicitud al sujeto obligado
competente.

En caso de requerir mayor informacién se
informa al solicitante en un plazo de 05 dias
después de recibida la solicitud para que
proporcione mayor informacion para localizar
la informacién.

En caso de ser competente, se remitira a la
unidad responsable para su atencién a la

brevedad posible.

Recibir la respuesta por parte de la unidad
responsable que genere o posea o
resguarde la informacion, materia de la
solicitud.

En caso de que la unidad responsable sea
omisa para otorgar la respuesta o en caso
de emitirla ésta se redactada incompleta o
falsa, el titular de la Unidad de
Transparencia, dara vista a la contraloria o

al organo interno de control que atienda las
responsabilidades administrativas al interior
del sujeto obligado, para que determine si se
estd incurriendo en alguna responsabilidad.

N/A

Dar respuesta final al Solicitante, remitiendo
la misma por el medio indicado para oir y
recibir notificaciones, en caso de no ser
recibida por la PNT.

N/A

Fin del Procedimiento.

N/A




PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES ARCO

Propésito: Dar atencidon y seguimiento a las solicitudes ARCO, realizadas por la
ciudadania, con fundamento en las atribuciones que establece el articulo 85, de la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
y 80 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Michoacan de Ocampo; y el 55 del Reglamento de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Municipio de
Zitacuaro.

Alcance: Desde que se recibe o se tiene conocimiento de la existencia de la solicitud
ciudadana, hasta que se da respuesta a dicho requerimiento.

Responsable del procedimiento: La Unidad de Transparencia y la Unidad
Responsable que posea o reguarde los datos de personales requeridos.

Politicas: Actuar en todo momento dentro de marco de la legalidad aplicando las leyes
y reglamentos que correspondan en el procedimiento administrativo.

2. Procedimiento para la atencién de solicitudes ARCO
Nuamero Actividad Formato
de a
actividad utilizar
en su
caso
Se recibe la solicitud en derechos ARCO, ya| Formatos:
1 sea por escrito, de manera verbal, por correo Acceso;
electrénico o a través de la Plataforma Rectificacion;
Nacional de Transparencia (PNT) Cancelacion;
Y,
Oposicion.




La Plataforma Nacional de Transparencia,
emite en forma automatica un folio, fecha,
nombre del solicitante y contenido de la
solicitud, informando las fechas para:
Respuesta a su solicitud; En caso de
requerir mas informacion; Respuesta si se
requiere mas tiempo para localizar la
informacion.

En cualquiera de los medios de recepcion de

la solicitud de derechos ARCO, el plazo para

N/A

su respuesta no debera de exceder de veinte
dias contados a partir del dia siguiente a su
recepcion.
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Tratandose de una solicitud de acceso a
datos personales, el titular debera senalar la
modalidad en la que prefiere que éstos se
reproduzcan.

El responsable debera atender la solicitud en
la modalidad requerida por el titular, salvo que
exista una imposibilidad fisica o juridica que
lo limite a reproducir los datos personales en
dicha modalidad, en este caso debera ofrecer
otras modalidades de entrega de los datos
personales fundando y motivando dicha
actuacion.

En caso de que la solicitud de proteccion de
datos no satisfaga alguno de los requisitos a
que se refiere el articulo 48 de articulo de la
Ley de Protecciéon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan de Ocampo, se prevendra al titular
de los datos dentro de los cinco dias
siguientes a la presentacion de la solicitud de
ejercicio de los derechos ARCO, por una sola
ocasion, para que subsane las omisiones
dentro de un plazo de diez dias contados a
partir del dia siguiente al de la notificacion.
Transcurrido el plazo sin desahogar la
prevencion se tendra por no presentada la
solicitud de ejercicio de los derechos ARCO.
La prevencion tendra el efecto de interrumpir
el plazo que tiene para resolver la solicitud de
ejercicio de los derechos ARCO.

Con relacion a una solicitud de cancelacion,
el titular debera senalar las causas que lo
motiven a solicitar la supresion de sus datos
personales en los archivos, registros o bases
de datos del responsable.

En el caso de la solicitud de oposicion, el

titular debera manifestar las causas legitimas
o la situacion especifica que lo llevan a
solicitar el cese en el tratamiento, asi como el
dafio o perjuicio que le causaria la
persistencia del tratamiento, o en su caso, las
finalidades especificas respecto de las cuales
requiere ejercer el derecho de oposicion.

N/A

11



Las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO, deberan presentarse ante la
Unidad de Transparencia del responsable,
que el titular considere competente, a través
de escrito libre, formatos, medios electronicos
o cualquier otro medio que al efecto
establezca el Instituto Michoacano de
transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, en el ambito
de sus respectivas competencias.

Recibir la respuesta por parte de la unidad
responsable que posea la informacion a
tratar en las diferentes modalidades de los
derechos ARCO.

N/A

Dar respuesta final al solicitante, remitiendo
la misma por el medio indicado en caso de no
ser recibida por la PNT.

N/A

Fin del Procedimiento.

N/A
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE RECOPILACION Y
SISTEMATIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Propésito: Dar atencion y seguimiento al proceso de recopilacion y sistematizacion
de las obligaciones de transparencia establecidas al Ayuntamiento de Zitacuaro, en
su calidad de sujeto obligado de conformidad con fundamento en 25 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 23 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Michoacan, y conforme al Reglamento de Organizacion de la
Administracién Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacan y 22 del Reglamento
de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales del Municipio de Zitacuaro.

Alcance: Atendiendo la periodicidad que la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica, la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan y los lineamientos que al
respecto emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

Responsable del procedimiento: La Unidad de Transparencia y la Unidad
Responsable que posea o reguarde informacion correspondiente.

Politicas: Actuar en todo momento dentro de marco de la legalidad aplicando las leyes
y reglamentos que correspondan en el procedimiento administrativo.

3. Procedimiento para proceso de recopilaciéon y sistematizacion
de las obligaciones de transparencia

Numero Formato a
de Actividad utilizar en su
actividad caso
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Se solicita mediante oficio a las unidades
responsables para que a través del enlace
sefalado para tal efecto realice el llenado
y remision de la informacion vertida en los
formatos emitidos por el Sistema Nacional
de Transparencia y Acceso a la

Informacion que sea de su competencia.

Articulo 35
Fracciones |. al
XLVI
(82 formatos)

Articulo 36
Fracciones |. y
1.

(29 formatos)

Articulo 45
(2 formatos)
Ley de
Transparencia,
Acceso a la

Informacion
Publica y
Proteccién de
Datos
personales del
Estado de
Michoacan de

Ocampo

Se reciben los formatos llenados por las
U.R. verificando el correcto llenado de los
mMismos.

Articulo 35
Fracciones |.
al XLVI.
(82 formatos)

Articulo 36
Fracciones |. y
Il.

(29 formatos)

Articulo 45
(2 formatos)
Ley de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion
Publica 'y
Protecciéon de
Datos
personales del
Estado de
Michoacan de

Ocampo
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Publicar los formatos de transparencia de
acuerdo a su periodicidad de publicacion
de la obligacion especifica en la Plataforma
Nacional de Transparencia y el portal
oficial de este Ayuntamiento

Articulo 35
Fracciones I.
al XLVI.
(82 formatos)

Articulo 36
Fracciones |. y
Il.

(29 formatos)

Articulo 45
(2 formatos)
Ley de
Transparencia,
Acceso a la

Informacion
Publica y
Protecciéon de
Datos
personales del
Estado de
Michoacan de
Ocampo.
Total 113
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4 Fin del Procedimiento. Articulo 35
Fracciones |.
al XLVI.
(82 formatos)

Articulo 36
Fracciones |. y
Il.

(29 formatos)

Articulo 45
(2 formatos)

Ley de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion
Publica y
Proteccion de
Datos
personales del
Estado de
Michoacan de
Ocampo.

Total 113

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL RECURSO DE REVISION

Propésito: Dar atencion y seguimiento al recurso de revision interpuesto contra este
sujeto obligado Ayuntamiento de Zitacuaro, por motivo de haber incurrido en alguno
de los supuestos establecidos en el articulo 136 de la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccidén de Datos Personales del Estado de Michoacan.

Alcance: Desde que es notificada la interposicion del Recurso de Revisién, por parte
del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, hasta que se emita resolucion al respecto.

Responsable del procedimiento: La Unidad de Transparencia y la Unidad
Responsable que haya dado lugar al recurso por haber incurrido en alguno los
supuestos establecidos en el articulo 136 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan.

Politicas: Actuar en todo momento dentro de marco de la legalidad aplicando las leyes
y reglamentos que correspondan en el procedimiento.
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4. Procedimiento para la Atencion del Recurso de Revision

Numero
de
actividad

Actividad

Formato a
utilizar en su
caso

El titular de la Unidad de Transparencia
recibe la notificacion por parte del titular del
sujeto obligado para formar el expediente
y dar el tramite interno correspondiente.

N/A

El titular de la Unidad de Transparencia
solicita mediante oficio a las unidades
responsables que dieron lugar al recurso,
para que emita el informe al respecto en un
plazo no mayor a 3 dias contadas a partir
del momento de su recepcion, debiendo
manifestar las razones por las cuales
otorgd dicha respuesta o la falta de la
misma, asi como otorgar una solucion para
dar por terminado el motivo o razon de
inconformidad del Recurrente.

En caso de omisién a la atenciéon del

informe referido en lineas supra, el titular
de la Unidad de Transparencia, dara vista
a la contraloria o al 6rgano interno de
control que atienda las responsabilidades
administrativas al interior del sujeto

N/A

obligado, para que determine si se esta
incurriendo en alguna responsabilidad.

El titular de la Unidad de Transparencia
recibira el informe por parte de la unidad
responsable, para su estudio y analisis. En
caso de estar mal elaborado, requerira de
nueva cuenta a la unidad responsable para
que atienda las observaciones necesarias,
en términos de horas o minutos, bajo
apercibimiento de no hacerlo se dara vista
a la contraloria o al érgano interno de
control que atienda las responsabilidades
administrativas al interior del sujeto
obligado, para que determine si se esta
incurriendo en alguna responsabilidad

N/A
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Remitir al Instituto N/A
Michoacano de

Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, el

informe para los efectos correspondientes

dentro del recurso de revisibn en un

término de 07 dias.

En caso de que el Instituto Michoacano de N/A

Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, emita
resolucion donde confirme la respuesta de
este sujeto obligado, deseche o sobresee
el recurso se dara por terminado el
proceso.

En caso de que el Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, emita
resolucion donde revoque o modifique la
respuesta del sujeto obligado y ordene dar
cumplimiento, el titular de la Unidad de
Transparencia requerida mediante oficio al
area responsable de la emanacion del
recurso de revisidon, para que dé
cumplimiento a la resolucion, la cual
debera remitir a la Unidad de
Transparencia, para que esta la haga de

conocimiento del recurrente y a su vez se
informe del cumplimiento al Instituto
Michoacano de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos

18



Personales para que se pronuncie
respecto al cumplimiento.

Si el Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales considera
que se dio cumplimiento a la resolucion,
emitird un acuerdo de cumplimiento y se
ordenara el archivo del Expediente.

En caso contrario, el Instituto Michoacano
de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales:

|. Emitira un acuerdo de incumplimiento; |II.
Notificara al superior jerarquico del
responsable de dar cumplimiento, para el
efecto de que, en un plazo no mayor a
cinco dias, se dé cumplimiento a la
resolucion; vy,

lll. Determinara las medidas de apremio o
sanciones, segun corresponda, que
deberan imponerse o las acciones
procedentes que deberan aplicarse.

No podra archivarse ningun asunto sin que

quede enteramente cumplida la resolucion
dictada por el Instituto o apareciere que ya
no hay materia para la ejecucion.

6 Fin del Procedimiento. N/A

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Unidad de Transparencia Municipal entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion en Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan.

ARTICULO SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a

lo previsto en el presente Manual de Organizacién y Procedimientos.
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